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Apresentacao

Prezado Servidor,

O Projeto de Mapeamento de Competéncias do
Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (MAPA),
conduzido em parceira com o Laboratério de Gestdo do
Comportamento Organizacional (GESTCOM-UFPA), que teve
inicio em Margo de 2016 estda em sua fase final. Até agora
foram realizadas as seguintes etapas: Analise documental e
Definicdo das Competéncias Setoriais e Individuais do MAPA.
Agora chegou o momento de avaliar suas necessidades de
desenvolvimento nas competéncias mapeadas. No entanto,
antes de orientarmos vocé quanto ao preenchimento do seu
questionario, vamos relembrar o que aconteceu até aqui.

1. Analise Documental

Apos firmada a parceria entre o MAPA e a
Universidade, sendo aqui representada pelo Gestcom, foi
iniciada a fase de Analise Documental. Essa fase consistiu na
analise dos documentos institucionais disponibilizados pelo
MAPA. Essa analise foi realizada com o objetivo de identificar
categorias e descrever objetivamente o0s documentos,
possibilitando, assim, a inferéncia sobre competéncias
individuais e organizacionais relevantes para a consecugao
dos objetivos da instituicao.

2. Oficina de Mapeamento de Competéncias

Com a analise documental feita, foram programadas e
realizadas oficinas de mapeamento de competéncias. Para
isso, foram convocados representantes das diferentes
unidades do MAPA para identificarem as competéncias



imprescindiveis para a execugao das atividades da sua
unidade. As oficinas de Mapeamento de Competéncias foram
realizadas na Sede do Ministério e nas Unidades
Descentralizadas, no periodo de 14/03/2016 a 14/2016.

ias Mapa

Com as competéncias mapeadas, inicia-se a fase de
avaliagdo das necessidades de desenvolvimento dos
diferentes servidores do MAPA, que participaram, ou ndo, da
fase anterior do projeto. Fase esta que sera foco desta
cartilha.

3. Avaliacao das Necessidades de Desenvolvimento

Gestor, vocé tem papel duplamente importante no
processo de avaliagdo das competéncias. Primeiro, por ser
imprescindivel para avaliar as suas necessidades de
desenvolvimento e segundo, por ter a responsabilidade por
avaliar as necessidades de desenvolvimento dos servidores
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que trabalham com vocé.

Tanto a sua, quanto a avaliagdo das necessidades de
desenvolvimento dos servidores que trabalham com vocé sera
feita através do Sistema de Gestdo por Competéncias
(GESTCOM), utilizando um usuario e uma senha que seréo
disponibilizados para vocé através de um link de acesso.

3.1. Como acessar o Sistema de Gerenciamento de
Competéncias (GESTCOM)

Durante o periodo de avaliacdo, vocé recebera um e-
mail intitulado “Diagndstico de Competéncias MAPA”, enviado
pelo proprio Laboratorio de Gestdo do Comportamento
Organizacional (GESTCOM). Este e-mail contera o link de
acesso ao sistema, seu usuario (login), senha e o periodo em
que o questionario estara disponivel para ser preenchido.
Para ter acesso ao questionario vocé devera incluir nos
campos usuario e senha o numero do seu CPF
Posteriormente vocé podera alterar os seus dados de acesso.

Gestcom Laboratério de Gestio do gestcom@gestcomufpa.org: 19 de jan « [~

ogqi para ser respondido por um periodo de 01/02/2017 a 24/02/2017. Fique atento a este

Atenci
%’,ENAGRQ

(61) 3218-3058 / 3688 / 2300
gestao.competencia@agricu

BEw

(91) 3201-8114
estcom@gestcom:

prazo e participe!

Itura.gov.br

Ao incluir o seu CPF nos campos usuario e senha, e
clicar no botao “Acessar’ vocé tera acesso ao sistema de
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gerenciamento de competéncias do MAPA.

=L SISTEMA DE v
6estho po ﬂ ﬂ
CONPORTARENTO BnaGRo &
) ORGANIZACIONAL —— .

Bem vindo ao GESTCOM

Sistema de Gestao do Comportamento Organizacional

GESTCOM - Sistema de Gestio do Camportamento Organzacional | Laboratdn de Gest$ do Compartamento Organizacional | Copyright © 2014.2015 - UFPA -v220

3.2 Confirmacgéo de dados pessoais

Ao clicar no botao “Acessar”, vocé sera direcionado a
pagina de apresentagdo contendo instrugbes para o
preenchimento do seu questionario. Nesse momento €
essencial que vocé confirme alguns dados, tais como: a
instituicdo e a unidade a qual vocé pertence e 0o seu nome.
Caso haja alguma incompatibilidade, entre em contato com o
GESTCOM através do e-mail disponibilizado no final desta
cartilha. Para ter acesso ao questionario vocé devera clicar no
campo “Visualizar”, sinalizado com a seta.
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Ministéria da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento

Prezado Servidor/Gestor,

Durante a etapa de deC foram i

is para a realizagéo das diferentes atividades nas unidades do MAPA.

Nesta etapa, sero as de itag3o de todos os servidores. Assim, contamos com o seu auxilio para responder o “Questionério de idade de
" contendo as é para a sua unidade. Cada competéncia ¢ composta por um nome e uma descrigdo. Vocé deverd indicar somente as
competéncias que forem essenciais para a realizag3o das suas atividades, seguindo as instrugdes abaixo:

1) Servidor — Ao resp a0 “Questionério de i de D i identifique e indique apenas as competéncias que vocé utiliza individualmente para o
desenvolvimento do seu trabalho, avaliando a sua necessidade de capacitacio na competéncia, sendo: (1) “Nenhuma necessidade de desenvolvimento" e (10) “Urgente
necessidade de desenvolvimento”. Portanto, quanto mais préximo de (10), maior a sua necessidade de desenvolvimento naquela competéncia indicada. Caso vocé ndo
necessite da competéncia para realizar as suas atividades, marque “N3o utilizo” e siga para a competéncia seguinte.

1l) Gestor — Responda o “Questionério de i de D i como Servidor seguindo os passos do item | acima. Como Gestor, vocé também devera opinar
sobre a de dos servidores de sua equipe. Nesse caso, indique a necessidade de desenvolvimento para cada servidor em cada uma das
competéncias utilizadas para a realizagdo do trabalho do servidor, sendo: (1) “Nenhuma necessidade de desenvolvimento e (10) “Urgente necessidade de desenvolvimento”.
Portanto, quanto mais préximo de (10), maior a necessidade de desenvolvimento do servidor naquela competéncia indicada. Caso o servidor ndo necessite da competéncia
para realizar as suas atividades, marque “N3o utiliza”. Repita este procedimento para todos os servidores da sua equipe.

OBSERVAGAQ: Caso seja necessario incluir, excluir servidores ou alterar dados , envie e-mail para cgrt govbre \fpa.org.

Orgo: Ministéria da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
Nome: Servidor 0

Cargo Unidade Visualizar

-Cargo 1 Unidade 1 - UN1 -

Ao entrar no sistema, vocé visualizara duas avaliagdes,
a sua avaliagao enquanto servidor e a avaliagdo na qual vocé
avaliara as necessidades de desenvolvimento dos servidores
sob sua tutela.

oy C a e Do
T Cocedens;bo de Desemvolimenin de Pessosl - COP
ocalizagho Cossdensbo de Desanvobimants de Pessoal . COP

Cicton e Capocitagho - Mishas svalimg e

Clclo de Capaciiaghe & Unidade & Respondar
Pesbodn de Avallagho Pyt
Avakiaghs de Co Coordenachs de Desenvoliments  Cosrdenasbo de Desemvobimenty -
-

oP 4 Pes

Magreamesia e { competsncim < Usidade = Respondar
“ervodo de Awv p
B Ouessionars

1 2 M0N01E .

Avabag

0 Compstancias & Coorenag s de Desenvolimants
de Possoal - COP

STCOM - Stiena ne Gesthe do Compertamen (panacinal | Laboratno de Gestio s Comperaments Crpancacunal | Copynint @ 2
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3.3. Como preencher o questionario de avaliagdo das minhas
necessidades de desenvolvimento (autoavaliagdo)

Como ressaltado anteriormente, vocé, como gestor,
tem dupla responsabilidade no processo de avaliacao das
competéncias. Enquanto servidor, apos acessar o sistema,
vocé devera clicar em “Responder questionario” no campo
referente a Ciclo de Capacitacdo - Minhas Avaliagbes. Ao
fazer isso, vocé visualizara as competéncias identificadas e
validadas por representantes da sua unidade como sendo
essenciais para a realizacdo das atividades do seu setor.
Nesse momento, vocé devera atribuir, para cada
competéncia, um numero que indica o quanto vocé precisa de
desenvolvimento nela. O numero 1 indica o0 mais baixo grau
de necessidade de desenvolvimento, e o 10, o mais alto grau.

Avaliar suas competéncias ¢é
opinar sobre suas necessidades
de desenvolvimento!

Competéncia 10 - Comunicagéo Esciita: Idenlificar coretamente a solicitag @ respondé-la, conforme o demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objeliva, sem erros de portugués, ulilizando ferramentas de

produgao de texto.

Neoutizo 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

was ) 000 @0

© Fechar Questionario ® Salvar Rascunho v Enviar Questionario

Desse modo, quanto mais proximo do numero 1 for o
valor que vocé indicar, menor € a sua necessidade de
desenvolver a competéncia e, quanto mais proximo do 10,
maior € a sua necessidade. Caso, a competéncia ndo seja
necessaria para a realizacdo das suas atividades atuais,
marque o campo “Nao utilizo”. No final de cada pagina, vocé
tera um status do tamanho de seu questionario e do numero
de competéncias visualizadas por pagina.
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1. Anilise de Documentos: Analisar, diferentes tipos de documentos, para comgir falhas elou subsidiar processos decisorios.

Nao utilizo 1 2 & 4 5 6 T 8 9 10

Durante o preenchimento do seu questionario é
essencial que vocé “Salve Rascunho” para que, na medida
em que vocé for fazendo a avaliagao, suas respostas sejam
salvas no sistema.

3.3.1 Como retomar o preenchimento do questionario de
avaliagdo das minhas necessidades de desenvolvimento
(autoavaliagdo)

Caso vocé nao consiga finalizar o preenchimento do
seu questionario no seu primeiro acesso e queira continuar
em outro momento, vocé devera clicar no botdo “Salvar
rascunho”. Entretanto, é essencial que vocé nao esqueca de
retoma-lo e finaliza-lo dentro do prazo de vigéncia da
avaliagao.

Competéncia 10 - Comunicagéo Escrita: Ientificar corretamente a solicitagéo e respondé-la, conforme o demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de

Néoutiizo [ 1 [ 2 [ 3] 4] s ]e]z][8]s] 10

(1013 000 OO T

© Fechar Questionario ® Salvar Rascunho + Enviar Questionario

3.3.2 Como finalizar o preenchimento do meu questionario de
avaliagdo das minhas necessidades de desenvolvimento
(autoavaliagdo)

Caso vocé tenha finalizado o preenchimento do seu
questionario, seja no seu primeiro acesso, ou em momento
posterior, vocé devera clicar no botao “Enviar questionario”.
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Comunicagao Escrita: Identificar coretamente a solicitagéo e respondé-la, conforme o demandado, dentro do prazo previsto, de mane

izo, [ 4 [2[3]a]s]e]z]s]se]

© Fechar Questionario ® Salvar Rascunho

3.4 Como preencher o questionario de avaliagdo das
necessidades de  desenvolvimento  dos  servidores
subordinados a mim (avaliagao do gestor)

Caso vocé seja um gestor de unidade e tenha
servidores sob sua tutela, vocé tera mais uma etapa pela
frente. Nesta fase vocé devera opinar a respeito das
necessidades de desenvolvimento dos seus servidores. Para
isso, vocé devera clicar em “Responder Questionario” no
campo referente ao Ciclo de Capacitacdo — Avaliacdo de
Servidores sob minha Chefia.

denax; o du [ U
Cicho de Capaciingho & Unidace: 3 o—
Parida do Avaliagio =
i
Avalacio o Compeiéncias da Coordenache de Desenwoivimenty Coordenac s de Cesarvohvemento i £ o SIOGE
P g ! o De 16002015 a SN2 -

e D0 8O0 EE

Clclos de Capaciingao - Avalagis de Servidores sob minha  hefla

Wapeamemo de ( ompstencies & Uniacbe =
Parioda do Avallaglo

Caordanss b g D e o

nan 0 @O0 R

GESTCOM - Setema de Gestia do Comporaments Oranizaconl | Latorsioen Se Gestio 0o Comporament Organizaconal | Copyngh! © 2014-2015 - UFFA
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3.4.1 Como selecionar os servidores que deveréo ter suas
competéncias avaliadas por mim

Antes de responder o questionario, vocé devera
selecionar os servidores sob sua responsabilidade, para,
dessa forma, opinar sobre as competéncias deles. Para isso,
clique nas caixas de selegcdo a esquerda dos nomes dos
servidores.

« Responder Questionario

© Fechar Questiondric.

Apos selecionar os servidores da sua equipe, vocé
deve clicar em “Responder Questionario”, para dar inicio ao
preenchimento.

# Inicio

B Fice Vincule» Quesbonaric de Necessidade de Desenvolvimento

Questionario de Necessidade de Desenvolvimento - Gestor de Unidade

H o
Selecions ofs) servidor(es) de sus responsssiioace (TR
v
v

Servidor 1 Cargo 1

Servidor 2 Cargo 1

Servider 3

v
« Respander Qusstionano

© Fechar Guestionano



3.4.2 Como iniciar o preenchimento do questionario de
avaliagdo das necessidades de desenvolvimento dos
servidores subordinados a mim (avaliagdo do gestor)

Vocé ja selecionou a segunda avaliagao a ser realizada
e indicou os servidores que terdo suas necessidades de
desenvolvimento avaliadas. Agora vocé devera indicar a
necessidade de desenvolvimento dos seus subordinados em
cada uma das competéncias indicadas como essenciais para
a execugdo das atividades deles. Ressaltamos essa
informagdo, ja que no questionario constardao todas as
competéncias que foram mapeadas para a sua unidade.

Portanto, enquanto gestor, vocé devera analisar cada
competéncia identificando a (s) necessidade (s) de
desenvolvimento de cada servidor. Novamente, as respostas
variam em uma escala de 1 (um) a dez (10), onde 1 indica a
menor necessidade de desenvolvimento na competéncia e 10
indica a maior necessidade. Caso, a competéncia nao seja
necessaria para a realizagdo das atividades atuais do
servidor, marque o campo “N&o utiliza”. No final de cada
pagina, vocé tera um status do tamanho de seu questionario e
do numero de competéncias visualizadas por pagina.

Gestio por Competéncias - Questionario de Necessidade de Capacitacio

© Fechar Questionario ® Salvar Rascunho + Enviar Questionario

(13 000 00 @

Competéncia 1 - Analise de Documentos: Analisar diferentes tpos de processos e documentos, ideniificando falhas e subsidiando decisdes.
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Durante o preenchimento do seu questionario é
essencial que vocé “Salve Rascunho” para que, na medida
em que vocé for fazendo a avaliagao, suas respostas sejam
salvas no sistema.

3.4.3 Como retomar o preenchimento do questionario de
avaliagdo das necessidades de desenvolvimento dos
servidores subordinados a mim (avaliagdo do gestor)

Caso vocé ndo consiga finalizar o preenchimento do
seu questionario no seu primeiro acesso e queira continuar
em outro momento, vocé devera clicar no botdo “Salvar
rascunho”. Entretanto, € essencial que vocé nao esqueca de
retoma-lo e finaliza-lo dentro do prazo de vigéncia da
avaliagao.

“Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de documentos e processos pars petentes, de acordo com a sua natureza e com a legisiagao

10
Servidor 1 Nio utiiza 10
Servidor 2 Néo utiliza 10
Servidor2 Néo utilza 10

Servidor 3 Nao utiliza 10

NFSFNFSIFNIFN

Servidor 3 Néo utiliza 10

© Fechar Questionario - o sevarRascunho + Enviar Questionario

3.4.4 Como finalizar o preenchimento do questionario de
avaliagdo das necessidades de desenvolvimento dos
servidores subordinados a mim (avaliagdo do gestor)

Caso vocé tenha finalizado o preenchimento do seu
questionario, seja no seu primeiro acesso, ou em momento
posterior, vocé devera clicar no botao “Enviar questionario”.
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Competéncia 30 - Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar

& acompanhar diferentes modalidades de documentos e processos para os setores comy

pertinente.

Servidor 1 Nioutliza 1 2 3 4 &
Servidor 1 Nioutliza 1 2 3 4 &
Servidor 2 Nioutliza 1 2 3 4 5
Servidor 2. Nioutliza 1 2 3 4 6
Servidor 3 Nioutliza 1 2 3 4 &
Servidor 3 Nioutliza 1 2 3 4 5

© Fechar Questionario ® Salvar Rascunho

- . crier Questonsrio

Ao finalizar sua avaliagao vocé visualizara

10
10
10
10
10
10

uma pagina

de confirmagao, indicando que seu questionario foi enviado

CcOom Sucesso.

#Inicio

& Inicio» Vinculo » Confimagao e envio do questionario

Confirmagao

Questionarios Enviados com Sucesso

Gestor(a) Data de realizagio Data da ilfima alteragdo

17.01.2017

Servidor 1 Servidor 0 17.01.2017
Servidor 2 Servidor 0 17.01.2017
Servidor 3 Servidor 0 17.01.2017

Dessa forma, vocé finalizou
sua participagdo como Servidor
no Projeto de Gestdo por
Competéncias do MAPA.

Alguma duavida?

Entre em contato conosco:
gestcom@gestcomufpa.org
gestao.competencia@agricultura.gov.br

17.01.2017
17.01.2017

I,
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